requal HOME

ATENDIMENTO PUBLICO E IMAGEM

Datas
A definir

Horario
Sadbado
10h00 — 13h00 | 14h00 — 17h00

Duracao
6 horas

Localizacao

Estrada Nacional 109 — Variante de Cacia

Edificio Grenos — Sala 7

(por cima do balcdo do BPI)

3800-533 | Aveiro

Localizagao GPS:

Graus decimais — Lat (40.666783) / Lon (-8.609724)
Graus, minutos decimais —40° 40.010° N | 8°36.578' W

Objectivos

No final deste curso os formandos ficarao aptos a:
v Reconhecer quais as principais técnicas de comunicac3o;
v' |dentificar os elementos de comunicac3o;
v’ |dentificar as caracteristicas da comunicacdo verbal e ndo verbal;
v" Tipificar as funcdes e os estilos de comunicacao;
v Reconhecer a importancia do atendimento na imagem da empresa;
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v Avaliar a importancia de uma imagem bem cuidada em contexto de

atendimento publico;

Reconhecer as fases do atendimento;

Avaliar a necessidade de um atendimento personalizado;

Colocar em pratica as principais caracteristicas do atendimento

telefdnico;

v’ Saber gerir os processos de gestdo das emocdes e situacdes de
imprevisibilidade;

v’ Saber gerir as reclamacdes.

ANANEN

Destinatarios

Pessoas com funcdes administrativas, que exercam actividades de
acolhimento, recep¢do, atendimento directo ao publico e/ou contacto
com clientes.

Conteudos programaticos

Técnicas de comunicacao para um atendimento de qualidade
Elementos de comunicagao

Funcdes da comunicacao

Estilos de comunicacao

O atendimento e a imagem da empresa

As fases do atendimento

Técnicas comportamentais de atendimento

A imagem do atendedor na imagem da empresa
O atendimento personalizado

O atendimento telefdnico

Gestao das emocdes e de situacdes imprevistas
Gestao das reclamacoOes

Certificado

No final da accdo sera entregue a cada formando que tenha concluido a
formacao e cumprido as exigéncias em termos de assiduidade, um
Certificado de Participacao.
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requal HOME

Candidaturas / Inscricoes
NUmero minimo de formandos: 8
NUmero maximo de formandos 14

A formalizacdo das candidaturas s6 é considerada valida apds entrega dos
documentos necessarios (copia do Bilhete de Identidade e do numero de
identificacéo fiscal e comprovativo de pagamento (*)).
O pagamento podera ser feito em numerario, cheque ou por transferéncia
bancaria (NIB: 0010 0000 4374 9620 0011 3), impreterivelmente até 48 horas
antes do inicio da formagéo.
(*) — O pagamento deve ser efectuado somente apds indicacdo da
RequalHOME nesse sentido, 0 que acontecera logo que exista a
confirmacdo do numero de participantes suficiente para que a acgéao
possa decorrer.

Valor

50€ — Inscri¢cOes até ao 62 dia util (inclusive) antes do inicio da formacao

60€ — Inscricdes até 72 horas antes do inicio da formacao (data limite)
(IVA incluido a taxa legal em vigor)

Descontos

10% do valor total do curso por cada novo formando angariado, até ao
limite maximo de 70% de desconto.

Observacoes

A Requal HOME reserva-se o direito de proceder, a qualguer momento, a
alteracdo de datas e/ou horarios.
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